
 

Creating a Camp or Event: 
 
Click Event Manager in the left hand navigation, sub‐choice “Create”.  Fill out the 4 main 
configuration tabs to establish the foundation of your event.  After this has been established 
you will have additional configuration options. 
 
Primary Configurations: 
 

 

 
 
Tips:   
 
‐ It is recommended that you always select the multiple sessions option (this option also gives 
you the ability to create session age groups for one session or multiple sessions) 



‐Age Calculation Date will always be 08/01 of the current year (unless this an ODP Camp, then 
this should be 01/01/ of the current year). 
‐Allow Quantity allows the applicant to enter and register multiple attendees at the same 
time.  This is not recommended for camps, if you wish to collect each applicants information 
‐ Calendar Type “Camps” will have an Age Calculation Date, “Registration” will not.  Use 
Calendar Type “Registration” only when you do not sort applicants by DOB 
 
Event Description: 
 
Introductory text explaining details of event (can be updated at any time) 
 

 
 
 
Event Location: 
 
Select an existing event location from the drop‐down or enter a new location for this event: 
 



 
 
Primary Contact: 
 
Assign an existing contact or enter a new primary contact for this event.  This information will 
display publicly as the event contact: 
 



 
 
Click Assign Myself if you are the primary contact, click lookup to search for an existing 
contact, or add a new contact. 
 
Primary Event Details Completed. 
 
Secondary Configurations: 
 



 
 
Tip:  If you accept everyone click Auto Accept and confirm all settings in the Event Info Tab. 
 
Event Age Groups: 
 
Click Application Tab – Age Group Sub‐Tab 
 
Create your event age groups.  Create one for boys and one for girls, you will be able to create 
COED Age Groups within the event session. 
 



 
Age Group Code does not display publicly, enter G=Girls B=Boys (any code will work) 
Lowest Registration Age= Absolute youngest age that can register 
Highest = Absolute oldest age that can register 
 
Session Age Groups: 
 
Each session can have individual age groups within the session.  When creating session age 
groups you may create Coed Age Groups: 
 

 
Age Groups: 
 



 
 
Event Sessions: 
 
You can create one or multiple sessions.  Sessions can be created as mandatory sessions or 
optional sessions. 
 



 
Tip:  Make sure to set your Max Attendees and confirm your age calculation date for this 
session 
 
Event Fees: 
 
Click Application Tab | Fees Sub tab 
 
Once your sessions are created you can create fees for each session.   
 



 
 
Registration Fee: 
 
Select from Registration from New Fee Type drop‐down and enter fee amount: 
 

 
 
Additional Fees: 



 
Select Other From New Fee Type drop‐down and enter fee label 
 

 
 
 
Custom Fields: 
 
If you have any information you need to collect, you can create a custom field for this event: 
 



 
 
Or if you have a custom field that only applies to one session, you can create a custom field 
for one or more particular sessions: 
 



 
 
Session Location: 
 
If you have different locations for different sessions, you can create session locations.  
Otherwise, the location will default to the “Event Location”: 
 

 



 
Session Staff: 
 
If you want to assign different staff to different sessions, you can create session staff.  This 
staff will have access to only their assigned sessions. Otherwise, administrators assigned 
under the “Event Admin” tab will have access  to all Event Sessions: 
 

 
 
Session Itinerary: 
 

 
1. Select Session from Drop‐down Menu 
2. Click  ADD NEW ROW 
 

 
 



3. Select Date from Available Date Drop‐down(these dates are based on your event start 
date and event end date in Event Config tab) 

4. Select Type from Available Session Type Drop‐Down 
5. Enter Start time and end time in 24 hour clock 
6. (Optional)  Type in location 
7. CLICK INSERT NEW TIME SLOT (done) 
 
Start the process over again for next time slot: 
Click “Add New Row” to create line item 
Click “ Insert New Time Slot” to save when complete 
 

 
 
Click View Itinerary In plain Table Format to view how this will display to public: 
 

 
 
 
Activating your Event: 
 
Once your event configurations are complete you can publish your event by changing the 
status to “Active”, which will allow for public registration. 
 



 
 
Tip: Even when the event is “Active”, this will not show as available for registration until the 
Application Start Date: 
 

 
 
 
Additional Content / Look & Feel: 
 



 
 
If you “assign”  this event to the league or club level in the system in the area labeled “create 
this event for”, determines several outcomes: 
 
a. Payment Processor / Payment Options (You can configure different payment options for 
your camp or event, but will need to contact Affinity Sports for assistance with this update). 
 
b. Email Messaging Content 
 

 

 
 
Email Message Templates that should be updated: 
 
Email Template Name: Event Application Registration Confirmation ‐  Registration Trigger 
email that will be sent out when applicant registers 
 



 
 
 
Email Template Name: Event Acceptance Confirmation – Trigger email that is sent out when 
applicants is accepted 
 
If you do not wish these trigger emails to be sent out, you can make a change to this email 
template (which will make you the “owner” of this content), and then you can uncheck the 
“active” checkbox.  This will de‐activate this trigger email: 
 
Update Email Template 

 



 
Uncheck the Active checkbox to de‐activate: 

 
 
Email Template Name: Event Applicant Lookup   
Template for email which will appear when you go to applicant lookup and create an email 
(non‐trigger email). 
 
 
Updating Public Content / Instructions : 
 
Page 1  ‐ Event Description Information (cannot change content on this page) 
 

 
 
Page 2  ‐ Register Event / Class (cannot change content on this page) 
 

 
 



Page 3 ‐ Content Tag:  EVENT_CREATE_NEW_USER 
 

 
Page 4 ‐  Enter Username & Password (cannot change content on this page) 
 

 
 
Page 5 – Create New Account 
Content Tag: EVENT_CREATE_NEW_USER 
 



 
 

 
 
Page 6 ‐ Register Event / Class (cannot change content on this page) 
 



 
 
Page 7 – Submit Payment 
Content Tag:  CLASS_APPL_SUBMITPAY 
 

 
 

 
 
Thank you page / content 
 



 
 
You can update, edit or amend certain pages of the event registration process.   
 
Content tag:  EVENT_PREREGISTER_THANKYOU  
Here you can add additional content / instructions to the “thank you page” (last page of the 
event registration process). 
 
Posting your event link: 
 
Once your event is complete and active, you can post a link directly to this event by following 
these steps: 
 

1. Go to your clubs registration URL Page 
Example: http://oysa‐democomp.sportsaffinity.com 
2. Click on the Event / Class Registration link to search for your event 
3. Once you locate your event, you can copy the page URL and post this direct link on 

your club website of registration “hot sheet” 
 
http://oysa‐
democomp.sportsaffinity.com/eventmanager/public/event.asp?calid=4508774&eventtype=C
AMP 
 



 
 


